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1 – تـقـديم التخـصص :

أ- الملمح المهني :



. التقنيات الإدارة و التسيير 

ب- عائلة المهن :


. سكريتاريا مكتبية 
ج -تسمية التخصص  :

. مدخل المعلومات
د – وصف التخصص : 

. مدخل المعلومات مكلف بضمان إنشاء البطاقيات و الوثائق و ضبطها و تسييرها على الحاسوب 
هـ – المهام الرئيسية  : 

1- يدخل و يحين و يسير و ينشر وثائقا (بطاقيات ، نصوص) 


. ينشأ ، يفتح ، يسجل ، ينقل ، يغلق ،...الخ وثيقة



. يستعمل برمجي معالجة النصوص الخاص بالمؤسسة 



. يدرج مواضيع في نص



. ينتج نصوصا حسب شكلها النهائي إنطلاقا من مسودة أو ملاحظات أو 


  نصوصا تملى عليه



. يعد تركيب الصفحة و يطبع الوثائق 


2- يدخل و يحين و يسير بيانات و صور :



. يعد بيانا



. يستعمل برمجي الرسم



. يدخل ، يفتح ، يغير ، يسجل و يسير صورا 



. ينجز تقديما لمتعدد الوسائط (داتا شاو ، موقع ،...)


3- يعد و يحين و يستغل المعطيات :



. يحرر و يضع قيدا الشكل ورقة الحساب 



. يستعمل مجدول للحساب و يعد وثائق المحاسبة 



. يستعمل مجدول للقيام بإحصائيات



. يستعمل مجدول لحل مشكلات حسابية 


4- ترتيب و معلمة الوثائق و الأقراص المرنة وفق طريقة ترتيب المؤسسة 

2 – التـجـهيـزات:

أ- حاسوب :


. ذو  و.م. د  80486 و أكثر ، رام 8 ميغا أوكتيه و أكثر 

ب- طابعة :



. مصفوفية ، ليزرية ، قاذفة حبر 

ج- مادة العمل :



. حزمة ورق



. ورق القوائم



. ورقم مقاس أ 4 ، ورق الرسم ، ورق الأستسيل



. خراتيش و أشرطة الطابعة



. مواد التنظيف و العناية 



. معدات المكتب البسيط 

د- الوثائق و البرمجيات :



. جامع النصوص 



. مخططات ، ورسومات تمهيدية و صور



. الوثائق القانونية : محاضر ، وثائق المحاسبة ، .....



. دليل ، كتيب استعمال البرمجيات 



. أقراص مضغوطة 



. وينداوز



. برمجيات معالجة النصوص ، مجدول ، راسم البيانات ، بنك المعطيات 

3 – شـروط العـمـل :


أ- الإنارة :



. الإنارة طبيعية بالإضافة لمصابيح (أنابيب منيرة)

ب- درجة الحرارة و الرطوبة :



. ملائمة مع تكييف



. الآلات و الأجهزة بمنئ عن الرطوبة و الشمس 



. درجة حرارة القاعة : 17 – 22 درجة 

ج- الرطوبة : 


. وفق الوسط الملائم 

د- الغبار :



. أقل غبار ممكن 


و- الضجيج و الإهتزازات :



. ظروف وسطية 

هـ-  الأخطار المهنية :
 

. تعب العيون  

ي- الإتصالات الإجتماعية :

. الزبائن 

. المسؤولين السلميين 


. أشخاص من مصالح أخرى ذات علاقات مهنية 


. حس العلاقات البشرية 

4 - متطلبات المهنة : 

أ- البدنية :



. قدرة الذاكرة 


. مقاومة تعب الأعصاب

ب- العقلية :



. روح المبادرة 


. روح المسؤولية 


. القدرة على التلخيص 


. كفاءة للعمل ضمن مجموعة


. قدرة على تحديد الأولويات 


. قدرة على التكيف


. مقاومة الإضطرابات الجسمنية و النفسية (الإغماء) 

ج- المعيقات :



. ضعف الأعصاب 


. فقد أحد الأطراف العلوية 


. ضعف البصر 


. عدم القدرة على العمل أمام الشاشة 
 5– مسؤولية المنفذ  :

أ-  المعدات  :

. يعتبر عون الإدخال مسؤولا عن التجهيزات التي يعمل عليها و كذا المعلومات المخزنة و حمايتها و سريتها 
ب-  صاحب القرار:
. عموما يمارس مدخل المعلومات لنشاطة ضمن مسؤولين سلميين يتحملون مسؤولياتهم في المجال التقني و الإداري و هذا لا يمنع أبدا أنه مسؤول عن قراراته العملية المعهودة إليه  

ج-  الأخلاق :
. العون مسؤول أخلاقيا عن سرية المعلومات أمام المؤسسة التي تشغله 
6 – إمكانية الترقية  :

أ- الإطار القانوني :



. يمكن لعون الإدخال أن يرقى بعد :



- إكتسابه لمهارات مهنته




- خبرة في منصبه : منفذ في المعلوماتية 

7- التكوين :

أ -شروط الالتحاق :
. شروط الالتحاق : التاسعة أساسي 

ب-مدة التكوين :


 . 12 شهرا منها 6 أسابيع تربص تطبيقي دون عطل
ج- مستوى التأهيل :

. ش ك م ، شهادة الكفاءة المهنية 
د- الشهادة  :

. ش ك م   مدخل المعلومات 
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المـدة الإجـمالـية للتـكويـن
تخصص : مدخل المعلومات

المدة : 12 شهرا منها 6 أسابيع تربص تطبيقي 
	تعـــيــين
	المــدة
	مـلاحظـات

	- الرقن باللغة الفرنسية 

- الرقن باللغة العربية 

- الفرنسية 

- اللغة الإنجليزية 

- الترتيب

- التدريب على الحاسوب

- نظام الإستغلال 

- بنية الحاسوب

- معالجة النصوص "وارد "

- مجدول إكسال 

-  باور بواند

- أمان و سلامة 

- حساب تجاري 

- تقنيات التعبير 
- مراقبة أسبوعية 
- تربص تطبيقي 

	240 سا

240 سا

96 سا

132 سا

48 سا

48 سا

48 سا

36 سا

108 سا

108 سا

108 سا

72 سا

72 سا

72 سا

84 سا

216 سا
	- دراسة لوحة المفاتيح 

- تدرب على السرعة 

- مصطلحات تقنية

- أماس دوس ، وينداوز 

- عند نهاية كل أسبوع 



	المجموع 
	1728 سا 
	


المدة الأسبوعية للسداسي الأول
تخصص : مدخل المعلومات

	تعـــيــين
	المــدة
	مـلاحظـات

	- الرقن باللغة الفرنسية 

- الرقن باللغة العربية 

- الفرنسية 

- اللغة الإنجليزية 

- الترتيب

- التدريب على الحاسوب

- نظام الإستغلال 

- مراقبة أسبوعية 

	10 سا

10 سا

04 سا

04 سا

02 سا

02 سا

02 سا

02 سا 
	

	المجموع 
	36 سا 
	


المدة الأسبوعية للسداسي الثاني 

تخصص : مدخل المعلومات

	تعـــيــين
	المــدة
	مـلاحظـات

	- بنية الحاسوب

- معالجة النصوص "وارد "

- مجدول إكسال 

-  باور بواند

- أمان و سلامة 

- حساب تجاري 

- تقنيات التعبير 

- إنجليزية 

- مراقبة أسبوعية 


	02 سا

06 سا

06 سا

06 سا

04 سا

04 سا

04 سا

02 سا
02 سا  
	مصطلحات تقنية 

نهاية كل أسبوع 

	المجموع 
	36 سا 
	


تربص تطبيقي 6 أسابيع 

برنامج رقن للغة الفرنسية  

تخصص : مدخل معلومات
مدة : 10 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول
	

	- مدخل 

- مختلف أجزاء الآلة الراقنة

- بعض أنواع آلات الرقن

- الشريط

- تغيير الشريط

- المهمشات

- ضبط الورقة في مكانها

- مختلف الأحرف

- وضعية العمل

- ملامس التوجيه

	

	الجزء الثاني
	

	- دراسة لوحة المفاتيح

- ما بين الأسطر

- تقنيات الضرب 

- ملمس تذكير بالخلف

- المطة
- الأحرف الكبير


	


برنامج رقن للغة الفرنسية  

تخصص : مدخل معلومات (تابع)

مدة : 10 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الثاني (تابع)
	

	- العناية بآلة الرقن

- ملمس محدث الهامش 

- الأرقام 

- الرموز  \ ، ٪ ، ° ، §
- الرموز الحسابية 

- الأرقام الرومانية 

- مختصر كلمات شائحة

- رموز موصفة

- بيان التباعدات

	

	الجزء الثالث
	

	- تمارين السرعة

- دراسة وثائق تجارية و إدارية

- قطع الكلمات عند نهاية السطر 

- استعمال خطاط الجداول 

- إختبارات في السرعة

- تقييمات لمعرفة السرعة 


	


برنامج اللغة الفرنسية  

تخصص : مدخل معلومات (تابع)

مدة : 4 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	a – à
ou – où
et - est

son – sont

on – en - .n’ont

se – ce 

ses – ces 

c’est – s’est – c’etait – s’etait 

c’est – ce sont / c’était ; s’était

les accents : accent aigu ; accent grave 

les accents : accent circonflexe 

la cédille – le tréma –l’apostrophe 

le trait d’union 

les majuscules 

la ponctuation 

les parties du discours 

l’accord du verbe 

le féminin des noms et des adjectifs

les noms composés – les adjectifs composés 

faut-il le singulier ou le pluriel 

les adjectifs numéraux

les adjectifs de couleur

l’adverbe 

le participe passé

l’accord du participe passé avec avoir ;  l’accord du participe passé avec être

le participe passé des verbes pronominaux 
le participe présent – l’adjectif verbal 

ni demi – ni semi 

ci-joint ; ci-inclus ; ci-annexé ; excepté ;compris 

tout
	


برنامج اللغة الفرنسية  (تابع)
تخصص : مدخل معلومات (تابع)

مدة : 4 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	Même
Nul tel- tel quel

Peu – peut

Prêt – prés / plutôt ; plus tôt
Parce que ; par ce que 

Lequel – auquel- duquel

Quel (s) – quelle (s) – qu’elle (s)

Quelque – quelque (s) / quel(s)que /quelle (s) que 

Quoique – quoi que 

Quelque fois – quelque  fois / autrefois ; autre(s)fois 

Quand – quant à – qu’en 
ça –çà

la – là – l’a 

leur –leur (s) / les leur – les leurs 

sans – s’en / dans – d’en 

si- s’y / ni ; n’y 


	


برنامج اللغة العربية
تخصص : مدخل معلومات (تابع)

مدة : 

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	I- دراسة لوحة المفاتيح CLAVIER
1-  أ- لمحة تاريخية عن الآلة الراقنة 

     ب- تعريف الأجزاء الظاهرة للآلة الراقنة 

2-  أ- الجلسة الصحيحة 

     ب- طريقة ضرب المفاتيح

3-  أ- طريقة تغيير الشريط

     ب- تنظيف و صيانة الآلة

4-  أ- كيفية وضع و سحب الورقة 

     ب- تمارين حول صف الإرتكاز 

5-  أ- الأحرف العالية ، تمارين

6- الهمزة و المد ، تمارين

7- الصف الثالث ، تمارين

8-  أ- الصف الأول ، تمارين 

     ب- الحروف المتقطرة ، تمارين

9- العلامات الساكنة ، تمارين 

10- أ- الصف الرابع ، الحروف ، تمارين 

      ب- الأرقام ، تمارين 

      ج- العلامات الحسابية 

11- علامات الوقف ، تمارين
	تمـــارين 


برنامج اللغة العربية (تابع)  

تخصص : مدخل معلومات 
مدة : 

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	II- دراسة و تنسيق النصوص 

1- تنسيق الكتابة :

     . تنسيق الفقوات

     . تنسيق نصوص متوسطة

     . تنسيق نصوص طويلة

     . تنسيق نصوص طويلة جدا 

2- تنسيق العناوين :

     . بين الهامشين و بالنسبة للأيمن 

     . تمارين 

     . وسط الصفحة

     . تمارين

     . الجانبية 

     . تمارين 

3- تنسيق الكلمة :

     . تمارين

4- الفقرات المرقمة :

     . ترقيم بعدد و بشرطة 

     . تمارين

     . ترقيم بعدد و بشرطة مع هامش داخلي 
	


برنامج اللغة العربية (تابع)  

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	4- الفقرات المرقمة : (تابع)

     . تمارين 

     . ترقيم بعدد قوس مع هامش داخلي 

     . تمارين

     . ترقيم بالحروف و الأقواس 

     . تمارين 

     . ترقيم بالكلمة و الشرطة مع هامش داخلي

     . تمارين

     . ترقيم بحرف هجائي مع هامش داخلي

     . تمارين     
     . ترقيم رئيسي بالكلمة و الشرطة و فرعي  

       بالأرقام و الأقواس

     . تمارين
     . ترقيم مركب (بالكلمات و بالحروف و 
       بالشرطة مع هامش داخلي)

     . تمارين 

5- الرسالة الإدارية :
     . تعريف الرسالة الإدارية 
     . نقل رسالة إدارية 

    . تنسيق رسالة إدارية
	


برنامج اللغة الإنجليزية 
تخصص : مدخل معلومات (تابع)

مدة : 

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الأغراض :

   . توحيد مستويات المتربصين و تعويدهم على الإنجليزية نطقا و كتابة 

   . التحكم الفعلي للإنجليزية التقنية 


	

	المحتوى :

فصل I :

 .مفردات و قواعد أولية 

    - التعويد على الإنجليزية الشائعة : 

      Articles ; pronoms ; verbes ; compléments          

    - تكوين الجمل المفيدة 

فصل II :

 . المعلومة و الإتصال 

 . التكنولوجيا ، الإلكترونيك ، المعلوماتية 

 . المؤسسة ، الإقتصاد و الشركات 


	


برنامج الترتيب   

تخصص : مدخل معلومات 
مدة :  2 ساعة / أسبوع 
	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول 

   - مدخل إلى الترتيب 

   - الترتيب الهجائي 

   - الترتيب العددي 

   - الترتيب الموضوعي 

	

	الجزء الثاني 

    - الترتيب الزمني 

    - الترتيب الهجائي العددي 

    - الترتيب الجغرافي 

    - الترتيب العشري 


	

	الجزء الثالث 

    - الملفات 

    - الترتيب الأفقي 

    - الترتيب الواقف 

    - الترتيب العمودي 

    - أنشطة الترتيب 

    - حماية الملفات و الوثائق المحفوظة 

	


برنامج التدريب على الحاسوب   

تخصص : مدخل معلومات 
مدة : 2سا/ أسبوع
	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول :

  - تعريف المعلوماتية 

  - نبذة تاريخية 

	

	الجزء الثاني :

هاردوار     hardware  

  - عناصر الدخول 

      . لوحة المفاتيح

      . الفأرة

  - عناصر الخروج :

      . الشاشة 

      . الطابعة 

  - عناصر المعالجة : 

     . وحدة المعالجة الدقيقة (و.م.د)

     . الذاكرة الميتة ROM
     . الذاكرة الحية RAM
  - ذاكرات الكتلة 
     . الأقراص 

     . الأقراص الصلبة 

 
	


برنامج التدريب على الحاسوب   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 2سا/ أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الثاني : (تابع)
- سوفت وار software 

      . البرامج التطبيقية 

      . معالجة النصوص 

      . المجدول

      . المسير القاعدي للمعطيات

      . برامج الأنظمة (نظام الإستغلال)

  
	


برنامج نظام الإستغلال (أماس دوس)  

تخصص : مدخل معلومات 
مدة : 2 سا / أسبوع
	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول :  تقديم أماس دوس
- تعريف 
- دور نظام الإستغلال 
- نوعا تحكم أماس دوس 
- أسماء بطاقيات أماس دوس 
- أسماء محيطية تحت أماس دوس 
	

	الجزء الثاني : التحكمات الأساسية
- إظهار على الشاشة لمحتوى قرص صلب أو قرص مرن 

- تحضير قرص مرن (ترتيب المعلومات)

- نقل بطاقيات 

- إلغاء بطاقيات 

- إعادة تسمية بطاقية 

- نقل قرص مرن بأكمله 
	

	الجزء الثالث : تنظيم قرص صلب
- إنشاء فهرس 

- ملء فهارس فرعية 

- نقل بطاقيات إلى فهارس 

- إلغاء فهرس

- حفظ و أمان 

     . تحكم backup

     . تحكم restore 
	


برنامج نظام الإستغلال (أماس دوس)  

تخصص : مدخل معلومات (تابع)

مدة : 2 سا / أسبوع
	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الرابع : التحكمات المتقدمة

- بطاقية autoexec.bat

- بطاقية config.sys

- تثبيت الدوس 

     . تثبيت كامل 

     . إنشاء قرص مرن للإطلاق


	

	الجزء الخامس : النوافع

- dosshell

- pectools
-  Ndd
-antivirus

	


برنامج نظام الإستغلال (وينداوز)
تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 2 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول : عموميات

	

	الجزء الثاني : تثبيت

- تثبيت سريع

- تثبيت مشخصن

	

	الجزء الثالث : النوافذ

- تقديم 

- أنواع النوافذ

- أنواع الأيقونات

- التقنيات الأولية لإستعمال الفأرة 

	

	الجزء الرابع : المجموعة الأساسية (يد)

- مسير البطاقيات (file manager)

- مسير الطباعة (printe manager)

- لوحة التشكيل (control panel)

- أماس دوس 

- تاريخ و ساعة 

- وينداوز تثبيت (windows setup)

	


برنامج نظام الإستغلال (وينداوز)
تخصص : مدخل معلومات (تابع)

مدة : 2 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الخامس : مجموعة اللواحق

- "رايت" : إنطلاق بـ "رايت"

- نشر وثيقة 

- ترتيب معلومات نص 

- ترتيب معلومات وثيقة 

- استعمال الصور 

- طباعة 

- ملمس "رايت" 

- paint bruch  :

     . إنشاء رسم 

     . ملمس paint bruch
     . الحاسبة 
     . الساعة 

	

	الجزء السادس : مسير البرامج
- مدخل 

- تنظيم النوافذ و الأيقونات 

- تغيير الأيقونات

- تنظيم التطبيقات و الوثائق 


	


برنامج نظام الإستغلال (وينداوز)
تخصص : مدخل معلومات (تابع)

مدة : 2 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء السادس : مسير البرامج (تابع)

- كيف نخرج من مسير التطبيق 

- إنطلاق التطبيق 

- المرور من تطبيق لآخر

- ملامس مسير البرامج 

- ملامس إنتقال الشارة 

- ملامس علبة الحوار 

- ملامس التغييرات 

- ملامس المساعدة

- ملامس القائمة 
- ملامس إختيار النص 

	


برنامج بنية الحاسوب   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 2 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	أغراض :
- حلل بنية الحاسوب و تعرف على مختلف الأجزاء و حدد وظيفة و إشتغالكل جزء 

- حضر نفسك للصيانة الوقائية من الدرجة الأولى 

- فرق بين مختلف الوظائف الموكلة لنظام الإستغلال 

- عود نفسك على استعمال التحكمات الأساسية لدوس و وينداوز 


	

	فصل I : مدخل
- نبذة تاريخية 

- تعريف الحاسوب 

- تصنيف الحواسيب 


	

	فصل II : البنية العامة للحواسيب
- مقارنة بين الإنسان و الآلة 

- البنية العامة للحاسوب 

- الوحدة المركزية 

- المحيطات 


	


برنامج بنية الحاسوب (تابع)   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 2 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	فصل III : ذاكرات الكتل

- مدخل 

- تصنيفات 

- الأقراص المرنة 

- القرص الصلب 

-الأشرطة أو  streamers

- الخرتوشات 


	

	فصل IV : الطابعات

- تصنيفات 

- طابعات ذات إبر 

- طابعات بالليزر 

- طابعات بالحبر المقذوف 


	


برنامج معالجة نص ميكروسوفت وارد  

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 6 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول : عموميات 

	

	الجزء الثاني : إنطلاق أماس وارد 2000

	

	الجزء الثالث : استعمال 
- قائمة بطاقية :

  . جديد

  . فتح

  . غلق 

  . غلق كلي 

  . سجل

  . سجل تحت

  . تسجيل كلي 

  . سير البطاقيات 

  . طبع

  . لمحة قبل الطبع

  . إدماج

  . سلسلة انتظار الطباعة 

  . تحكم دوس 

  . كيت 
	


برنامج معالجة نص ميكروسوفت وارد  (تابع)

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 6 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الثالث : استعمال
- قائمة النشر 

  . إلغاء 

  . إعادة

  . قص 

  . نقل

  . لصق

  . بحث

  . تعويض

  . وصول 

  . فهرس 

- إظهار 

  . مستوى 

  . صفحة

  . شريط

  . مسطرة

  . مسطرة الأيقونات

  . ملحوظة الإرجاع / الترقيم

  . مرجعية 
	


برنامج معالجة نص ميكروسوفت وارد  (تابع)

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 6 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الثالث : استعمال
- إدراج :

  . قفز صفحة / عمود

  . ملحوظة الإرجاع 

  . بطاقية 

  . علامة 

  . أرقام الصفحات 

  . الترقيم 

  . صورة 

  . مؤشر 

  . جدول المواد 

  
	


برنامج معالجة نص مهني مجدول إكسال   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 6 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	مدخل 
	

	تعريف : ورقة حساب 
	

	- دخول/ خروج : من و إلى ورقة حساب 
  . إنشاء ورقة حساب جديدة 

  . تسجيل و فتح ورقة حساب 

  . إختيار ، انتقال ، مضاعفة الخلايا 
	

	- تحيين الخلايا 
  . تغيير محتوى خلية 

  . إلغاء محتوى خلية 

  . حذف سطور و الأعمدة 

  . إدراج سطور و الأعمدة 
	

	- وضع قيد الشكل للإظهار و خياراته
  . تأطير

  . ارتفاع أسطر و عرض العمود

  . إظهار 

  . حماية ورقة الحساب 
	

	- بيانات إكسال 

  . إعداد بياني 
	

	- طباعة 

  . كيف ندرج البيان في ورقة الحساب 

  . طباعة ورقة الحساب 
	


برنامج معالجة نص باوربوا 2000  
تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 6 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	- إنشاء بربيان (برمجي البيانات)
  . المساعد الفهرسي الآلي 

  . املأ الأوجه

  . لاحظ الأوجه

  . نفذ البربيان
 
	

	- بربيان بأنموذج
  . أنجز تقديما موحدا

  . أنشأ الإطارات 

  . نفذ بربيان

	

	- فارزة الشفافات 
  . انتقل إلى نمط فارزة 

  . غير أماكن الأوجه و نظمها 

	

	- انتقالات و تنشيطات 
  . عبر أيقونة مسطرة الأدوات 

  . استعمل نافذة انتقال 

  . سير مفعول الإظهار 

  . تنشيط  وتحت 

	


برنامج النظافة و الأمان 
تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 4 سا / أسبوع
	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	أغراض :
غرض هذا المقياس هو تحسيس المتربص بالأخطار المرتبطة بالمهنة و الإحتياطات المطلوبة لتفاديها ، و كذا القواعد المتبعة عند وقوع حادث ، تتعلق مشكلات الأمان هذه بالإنسان و الآلة و المعدات 
	

	فصل I : النظافة و الأمان في وسط العمل
- الصعق 

- الحريق

- وضعية العمل 
	

	الفصل II: تسيير و حماية المعلومة
- المعلومة كمورد حي للمؤسسة 

- مختلف أنواع المعلومة 

- وسائل تخزين المعلومة 

- الحماية ضد أخطاء التداول 

- الحماية ضد عطب التجهيزات 

- الحماية ضد فيروسات المعلوماتية 

- سرية المعلومة 
	

	فصل III  : تنظيم منصب العمل
- علم العمل 

- ترتيب الوثائق التقنية 

- الحفظ الدوري للبطاقيات على أقراص مرنة 

- العناية الدورية بمنصب العمل 
	


برنامج الحساب التجاري   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 4 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول :
- العدد الطبيعي و التعداد 

- العمليات الأربعة :

     . الجمع

     . الطرح

     . الضرب 

     . القسمة 

- التحليل إلى عوامل أولى 

- القاسم المشترك الأكبر ، المضاعف المشترك الأصغر 

- صفات قابلية القسمة 

- الكسور 

     . التبسيط

     . توحيد المقامات 

     . الجمع و الطرح 

     . الضرب 

     . القسمة 

- النسبة بالمئة و النسبة بالآلف 

- الربح و الخسارة 

- الفائدة على الوزن 


	


برنامج الحساب التجاري (تابع)   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 4 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول : (تابع)
- الفائدة على السعر 
- بالمئة )  ٪ ) من الخارج 
- بالمئة )  ٪ ) من الداخل 

- الفائدة بالنسبة المئوية على سعر الشراء و على سعر البيع تطبيقات مختلفة :

    . إعداد سعر البيع 

    . إعداد سعر الشراء و معامل مضاعف لسعر التكلفة 

- النسب 

- التناسب 

- العبارة الجبرية 

- أحادي الحد 

- كثير الحدود 

- حل معادلة من الدرجة الأولى ذات مجهول أو مجهولين 

- القاعدة الثلاثية 

- القاعدة الزوجية 

- التقسيم التناسبي 

- قاعدة المجتمع 


	


برنامج الحساب التجاري (تابع)   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 4 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	الجزء الأول : (تابع)
- المعدلات 

- الخلائط 

- الفائدة البسيطة 

- الطرق التجارية 

    . طريقة الأعداد و القواسم الثابتة 

    . طريقة القاسم التام لرأس المال 

    . طريقة الأجزاء القاسم التام للزمن 

    . طريقة أجزاء القاسم التام للنسب 

    . طريقة الستين 

    . طريقة معامل مئوي و معامل بالألف 

- الحسم التجاري 

- التأثيرات التكافئية 

- الأجال المتوسطة 

- الأجال الموحدة

	


برنامج تقنيات التعبير   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 4 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	فصل I : دراسة مواضيع
- دراسة الألفاظ ، القواعد ، النحو من خلال مواضيع 

- المواضيع المدرجة :

     . المعلومة و التكنولوجيا 

     . المعلومة و الإتصال 

     . المؤسسة و الإقتصاد و المجتمع 

	

	فصل II : عروض
- كل متربص يحضر عرضا يتطرق لمجال الإعلام الآلي 

	

	فصل III : تقنيات التعبير ، مراسلات
- طرق القراءة 

- نوعيى الطراز 

- ملخص نص 

- أخذ ملحوظات 

- المذكرة المصلحية (إداريا)

- عرض حال ، التقرير 

- محضر 

- إعلان 

- رسائل مصلحية (بريد الإدارة / مؤسسة )

- تقنيات المحاورة 
	


برنامج تقنيات التعبير (تابع)   

تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 4 سا / أسبوع

	تعـيـين المـواضـيع
	مـلاحـظـات

	أغراض :
- يحسن تعبيره باللغة الفرنسية : قواعد ، ألفاظ ، نحو و نطق 

- يكتسب التعبير المنظم للفكرة بواسطة الكتابات المهنية ، و كذا من خلال وضعيات شفهية مهنية : عروض ، مساومات ، محاورات ..

- يطور قدراته من حيث إعداد الوثائق القانونية 
-يبرز شخصيته في وضعيات مختلفة ، و بالخصوص عند البحث عن العمل (المعرفة السلوكية)

	

	ملحوظة : هذا المقياس يدرس إعتمادا على مواضيع مثل مواضيع الساعة (جرائد ، مجلات ، كتب ، وثائق إدارية شائعة ، ملاحظات ، محاضر ، تقارير ،...)

	


برنامج معالجة نص تربص تطبيقي 
تخصص : مدخل معلومات 

مدة : 6 أسابيع
الأغراض : 
إن التربص التطبيقي المجرى في المؤسسة يجب أن يمكن المتربص من :

- التوغل في الوسط المهني قصد معرفة الصعوبات و حقيقتها 

- وضع كل المعارف النظرية قيد التطبيق و التي اكتسبتها على مدى فترة تكوينه و يتجلى ذلك في إنجاز مشروع 

* و بصفة أخرى ، بواسطة هذا التربص يدعى المتمرس لـ : 

   . بإنجاز دراسة شاملة لبنية الإستقبال مع إقتراحات لتطبيق معالجة النصوص عموما 

   . إنجاز الوثائق (نصوص ، بينيات ، صور ،..) باستعمال البرمجيات الشائعة 

   . يحرر مذكرة نهاية التربص 

ش.ك.م 
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